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คู่มือการให้บริการ : การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลของนักศึกษา 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

นักศึกษาสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงค าน าหน้านาม ชื่อ/สกุล จากเดิมที่เคยแจ้งไว้ใน
เอกสารการรายงานตัว ตั้งแต่แรกเข้า 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ไม่มี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 
– 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 ชั่วโมง 15 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษาเขียนค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ-สกุลและน าไปยื่นที่งาน
ทะเบียน พร้อมแนบหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ 

30 นาที  
 
แผนกทะเบียนและวัดผล 2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับค าร้องจากนักศึกษา ตรวจสอบ

ความถูกต้องของค าร้องและเอกสารเปลี่ยนแปลง 
ค าน าหน้านาม ชื่อ-สกุล 

15 นาที 

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนด าเนินการแก้ไขฐานข้อมูลประวัติ
นักศึกษา 

30 นาที 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล (Download) 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 

แผนกทะเบียนและวัดผล 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 
(บาท/ร้อยละ) 

1. ค่าขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต

นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 

109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  

หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 
2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ทบ.11) 
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1. ใบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ทบ.11) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 
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คู่มือการให้บริการ : การขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่ของนักศึกษา 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

นักศึกษาสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้  หรือที่อยู่ตาม
ทะเบียนบ้าน จากเดิมที่แจ้งไว้ตั้งแต่แรกเข้าศึกษา โดยให้นักศึกษาน าส าเนาทะเบียนบ้านฉบับใหม่ไปติดต่อที่
แผนกทะเบียนและประมวลผล 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ไม่มี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ:่ แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 
– 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 ชั่วโมง 15 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษาเขียนใบค าร้องทั่วไป แนบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
ใหม่และยื่นให้เจ้าหน้าที่ 

30 นาที  
แผนกทะเบียนและ

วัดผล 2. เจ้าหน้าทีแ่ผนกทะเบียนและวัดผลตรวจสอบความถูกต้องของ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

15 นาที 

3. เจ้าหน้าทีแ่ผนกทะเบียนและวัดผลด าเนินการแก้ไขฐานข้อมูล
ประวัตินักศึกษา 

30 นาที 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับใหม่ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่ 
ด้านทะเบียนราษฎร 

2. แบบค าร้องทั่วไป (Download)  
http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 

แผนกทะเบียนและวัดผล 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ค่าการขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่ของนักศึกษา ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 

109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  

หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 
2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใบค าร้องทั่วไป (ทบ.02) 
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1. ใบค าร้องทั่วไป (ทบ.02) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 
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คู่มือการให้บริการ : การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา   
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. การรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา เป็นการด าเนินการที่อาจเกิดขึ้นเมื่อภาคการศึกษาใด ๆ 
นักศึกษาไมไดลงทะเบียนเรียน หรือลงทะเบียนเรียนครบทุกหน่วยกิต และสอบผ่านทุกรายวิชาแต่ยังคงค้าง
งาน โครงงาน ปัญหาพิเศษ หรือรายวิชาในลักษณะเดียวกัน 

2. นักศึกษาที่ประสงค์ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาให้ยื่นค ารอ้งขออนุมัติต่อคณบดีภายใน 30 วัน 
นับแต่วันเปิดภาคการศึกษานั้นและต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมเพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ. 2557 หมวด 6 การลา 
  2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอ่ืน ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ประกาศ ณ วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2557 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
ระบบออนไลน์ : https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 
 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 ชั่วโมง 15 นาที  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษาตรวจสอบ ก าหนดวัน เวลา เพ่ือรักษาสภาพ

การเป็นนักศึกษา จากปฏิทินการศึกษาหรือเว็บไซต์งาน

ทะเบียน 

15 นาที นักศึกษา 

2. นักศึกษาลงทะเบียนรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา 

15 นาที นักศึกษา 

3. นักศึกษาตรวจสอบผลการลงทะเบียนรักษาสภาพการ

เป็นนักศึกษา และสั่งพิมพ์เพ่ือน าไปช าระเงินที่แผนก

การเงิน 

15 นาที นักศึกษา/แผนกการเงิน 

4. นักศึกษาน าเอกสารพร้อมใบเสร็จรับเงินไปส่งแผนก

ทะเบียนและวัดผลและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

30 นาที นักศึกษา/ 

แผนกทะเบียนและวัดผล 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ระบบออนไลน์ https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 

แบบค าขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

แผนกทะเบียนและวัดผล 

2. ใบเสร็จรับเงิน แผนกการเงิน 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา  500 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา

เขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 

109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  

หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 

2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ระบบออนไลน์ https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 

- แบบค าขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

 
1. ขั้นตอนการใช้บริการ 
 1. เข้าเว็บ ระบบสารสนเทศนักศึกษา https://trang.sis.rmutsv.ac.th/ 

2. นักศึกษาเข้าสู่ ระบบสารสนเทศนักศึกษาด้วยรหัส e-Passport 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าหลักก่อนเข้าระบบสารสนเทศนักศึกษา 
 

https://trang.sis.rmutsv.ac.th/
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3. คลิกเลือกเมนูรักษาสภาพนักศึกษา 

 
ภาพแสดงเมนูรักษาสภาพนักศึกษา 

 
กรณีท่ีนักศึกษาต้องการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
- เลือกภาคการศึกษาที่ต้องการขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

  - คลิกพิมพ์ใบค ารอ้งขอรักษาสภาพ 
 

4. กด Ctrl+P หรือคลิกพิมพ์หน้านี้ เพ่ือพิมพ์แบบค ารอ้งขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและช าระเงิน 
 

 
ภาพแสดงแบบค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

 

 
นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 
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คู่มือการให้บริการ : การลาออกของนักศึกษา 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. นักศึกษาที่ประสงค์จะลาออกจากการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ให้ยื่นค าร้องขอลาออกต่อ
คณะ/วิทยาลัย โดยต้องมีความยินยอมจากผู้ปกครอง 

2. ต้องไม่มีหนี้สินหรือภาระผูกพันกับมหาวิทยาลัย 
3. การลาออกจะสมบูรณ์ เมื่อได้รับอนุมัติให้ลาออกได้ จากคณบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2)   

พ.ศ. 2557 หมวด 6 การลาออก 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วัน 1 ชั่วโมง 10 นาที  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษาดาว์นโหลดค าร้องที่เว็บไซต์งานทะเบียน 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 

10 นาที นักศึกษา 
 
 2. นักศึกษาน าค าร้องให้ผู้ปกครองลงนามรับทราบและยินยอมให้

ลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
15 นาที 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3. นักศึกษาน าค าร้องไปติดต่อห้องสมุดตรวจสอบการยืม-คืนหนังสือ 30 นาที นักศึกษา/แผนก

วิทยบริการ 
4. นักศึกษาน าค าร้องไปยื่นให้อาจารย์ที่ปรึกษาและคณะอนุมัติ 1 วัน คณะ/อาจารย์ที่

ปรึกษา 
5. ฝ่ายวิชาการคณะยื่นใบค าร้องไปยังแผนกทะเบียนและประมวลผล 

เพ่ือบันทึกการลาออกของนักศึกษา 
15 นาที แผนกทะเบียน

และวัดผล 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ใบค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา (Download)  
http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 

แผนกทะเบียนและวัดผล 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ปกครอง พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่ด้านทะเบียนราษฎร 
 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อย

ละ) 
1. ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต

นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 

109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  

หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 
2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใบค าร้องลาออกจากการเป็นนักศึกษา (ทบ.09) 
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1. ใบค าร้องลาออกจากการเป็นนักศึกษา (ทบ.09) 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 



14 
 

 

คู่มือการให้บริการ : การขอย้ายหลักสูตร/สาขาวิชา 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. การย้ายหลักสูตรสาขาวิชาในคณะเดียวกัน 
1.1ได้รับอนุญาตจากผู้ปกครอง อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขาที่นักศึกษาสังกัดอยู่เดิม หน้าหน้า

สาขาที่นักศึกษาประสงค์จะย้ายเข้าศึกษา และได้รับอนุญาตจากคณบดี 
1.2 ศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษาปกติ และมีหน่วยกิตสะสมไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
1.3 ยื่นค าร้องขอย้ายต่อคณะก่อนก าหนดการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใหม่ ไม่น้อยกว่า 30 

วัน 
1.4 เมื่อได้รับอนุมัติให้ย้ายหลักสูตรสาขาวิชา ให้เทียบโอนรายวิชาได้เฉพาะรายวิชาที่อยู่ในสาขาวิชา

ใหม่ที่เข้าศึกษา 
1.5 ระยะเวลาการศึกษา ให้นับแต่วันขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาในหลักสูตสาขาวิชาเดิม 

 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2)   
พ.ศ. 2557 หมวด 7 การโอนและการย้าย 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่
เวลา 08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วัน 2 ชั่วโมง 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษายื่นค าร้องขอย้ายหลักสูตร/สาขา 
ที่ฝ่ายวิชาการคณะ/วิทยาลัย 

30 นาที นักศึกษา 

2. ฝ่ายวิชาการคณะ/วิทยาลัย 
พิจารณาค าร้องของนักศึกษา 

30 นาที คณะ/วิทยาลัย 

3. หากผลการพิจารณาการย้ายหลักสูตร/สาขาได้รับอนุมัติ  
ฝ่ายวิชาการคณะ/วิทยาลัย จะท าบันทึกข้อความส่งผล
การอนุมัติมายังแผนกทะเบียนและวัดผล 

30 นาที นักศึกษา 

4. เจ้าหน้าที่แผนกทะเบียนและวัดผลด าเนินการย้าย
หลักสูตร/สาขา 

30 นาที แผนกทะเบียนและวัดผล 

5. นักศึกษาด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนและขอท าบัตร
นักศึกษาใหม่ 

1 วัน แผนกทะเบียนและวัดผล 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. แบบค าร้องทั่วไป (Download)  
http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 

แผนกทะเบียนและวัดผล 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ขอย้ายหลักสูตร/สาขาวิชา ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต

นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 

109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  

หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 
2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใบค าร้องทั่วไป (ทบ.02) 
 
1. ใบค าร้องทั่วไป (ทบ.02) 

 
 
 
 
 
 
 
นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 
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คู่มือการให้บริการ : การขอย้ายคณะ/มหาวิทยาลัย 

หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกงานทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ได้รับอนุญาตจากผู้ปกครอง อาจารย์ที่ปรึกษา และคณบดีคณะที่นักศึกษาสังกัดอยู่เดิม และต้อง
ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการประจ าคณะที่นักศึกษาประสงค์จะย้ายเข้าศึกษา 
 2. ศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษาปกติ และมีหน่วยกิตสะสมไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต 
 3. ยื่นค าร้องขอย้ายต่อคณะก่อนก าหนดการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใหม่ไม่น้อยกว่า 30 วัน 
 4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ย้ายหลักสูตรสาขาวิชาต่างคณะ ให้เทียบโอนรายวิชาได้เฉพาะรายวิชาที่อยู่ใน
หลักสูตรสาขาวิชาใหม่ที่เข้าศึกษา 
 5. ระยะเวลาการศึกษา ให้นับแต่วันขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาในคณะที่นักศึกษาสังกัดอยู่เดิม 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่2) 

พ.ศ. 2557 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่
เวลา 08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 15 วันท าการ  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษายื่นค าร้องขอย้ายคณะ/วิทยาลัย ที่ส านักงาน

คณะ/วิทยาลัย ต้นสังกัด 

5 นาที นักศึกษา 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

2. คณะ/วิทยาลัย ต้นสังกัด พิจารณาอนุมัติการย้ายคณะ/

วิทยาลัย ของนักศึกษา 

2-3 วันท าการ คณะ/วิทยาลัย 

3. คณะ/วิทยาลัย ต้นสังกัด แจ้งการย้ายคณะ/วิทยาลัย ไป

ยังคณะ/วิทยาลัย ที่นักศึกษาต้องการย้าย 

2-3 วันท าการ คณะ/วิทยาลัย 

4. คณะ/วิทยาลัย ที่นักศึกษาต้องการย้าย พิจารณาการ

ย้ายของนักศึกษาและแจ้งผลการย้ายไปยังคณะ/

วิทยาลัยต้นสังกัด 

2-3 วันท าการ คณะ/วิทยาลัย 

5. คณะ/วิทยาลัย ต้นสังกัด แจ้งการย้ายคณะ พร้อม

เอกสารหลักฐาน ไปยังแผนกงานทะเบียนและวัดผล 

1 วันท าการ คณะ/วิทยาลัย 

6. แผนกงานทะเบียนและวัดผล เปลี่ยนแปลงข้อมูล

นักศึกษาและก าหนดรหัสนักศึกษาในหลักสูตรสาขาวิชา

ใหม ่ 

1 วันท าการ แผนกงานทะเบียนและ

วัดผล 

7. นักศึกษาด าเนินการเทียบโอนผลเรียนจากหลักสูตร

สาขาวิชาเดิม ไปหลักสูตรสาขาวิชาใหม่ ตามระเบียบ

การเทียบโอนของมหาวิทยาลัย และส่งผลการเทียบโอน

ไปยังแผนกงานทะเบียนและวัดผล 

3 วันท าการ นักศึกษา 

คณะ/วิทยาลัย 

8. แผนกงานทะเบียนและวัดผล ด าเนินการบันทึกผลการ

เทียบโอนให้กับนักศึกษาในหลักสูตรสาขาวิชาใหม่ 

1 วันท าการ แผนกงานทะเบียนและ

วัดผล 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. แบบค าร้องทั่วไป (Download)  
http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 

แผนกทะเบียนและวัดผล 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ขอย้ายคณะ/มหาวิทยาลัย 500 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต

นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 

109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  

หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 
2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ใบค าร้องทั่วไป (ทบ.02) 
 
1. ใบค าร้องทั่วไป (ทบ.02) 

 
 

นางสาวจีรภา มานพพงษ ์
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คู่มือการให้บริการ : การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การลงทะเบียนเป็นการลงทะเบียนเพ่ือศึกษารายวิชา สะสมหน่วยกิตจนครบหลักสูตร โดยนักศึกษา
ต้องลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาให้เสร็จก่อนวันเปิดภาคการศึกษานั้น ตาม ระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

1. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาประจ าภาคการศึกษาปกติ 
   1.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาใด ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและเป็นไป    
ตามข้อก าหนดของหลักสูตรสาขาวิชา และข้อก าหนดของคณะ  
   1.2 นักศึกษามีสิทธิลงทะเบียนเรียนไม่ต่ ากว่า 9 หน่วยกิต และไม่เกิน 22 หน่วยกิต ยกเว้นในกรณี

ที่แผนการเรียนของหลักสูตรได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
   1.3 นักศึกษาในภาวะรอพินิจและนักศึกษาในภาวะวิกฤต ต้องลงทะเบียนเรียนไม่เกิน 16 หน่วยกิต 
   1.4 การลงทะเบียนเรียนที่มีจ านวนหน่วยกิตมากกว่า 22 หน่วยกิต แต่ไม่เกิน 25 หน่วยกิต หรือ

น้อยกว่า 9 หน่วยกิต กระท าได้เพียงหนึ่งภาคการศึกษาเมื่อได้รับอนุมัติจากคณบดี ยกเว้นภาคการศึกษา
สุดท้ายที่นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรสาขาวิชา และมีหน่วยกิตเหลืออยู่ไม่เกิน 25 หน่วยกิต หรือ
น้อยกว่า 9 หน่วยกิต อาจยื่นค าร้องขออนุมัติจากคณบดีเป็นกรณีพิเศษได้อีกหนึ่งภาคการศึกษา 

   1.5 นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนและช าระเงินภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ถ้า
ลงทะเบียนเรียนและช าระเงินหลังจากวันที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมเพ่ิมเป็นค่าปรั บ
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

   1.6 ในภาคการศึกษาใด หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียน และประสงค์จะขอรักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษา ให้ยื่นค าร้องขออนุมัติจากคณบดีภายใน 30 วันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษานั้นและต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมเพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 2. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาประจ าภาคการศึกษาฤดูร้อน 
     2.1 นักศึกษาลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต ยกเว้นในกรณีที่แผนการเรียนของหลักสูตรได้
ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ปฏิบัติตามแผนการเรียนที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรนั้น 
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   2.2 นักศึกษาในภาวะรอพินิจและนักศึกษาในภาวะวิกฤตต้องลงทะเบียนเรียนไม่เกิน  6 หน่วยกิต 
    2.3 รายวิชาที่นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียน จะต้องอยู่ในเงื่อนไขหนึ่งเงื่อนไขใดดังต่อไปนี้ 
  1. รายวิชาที่ก าหนดไว้ในแผนการศึกษา 
       2. รายวิชาที่นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาฤดูร้อนนั้นร้องขอให้เปิดสอน 
  3. รายวิชาอ่ืน ๆ ที่คณะเห็นสมควรให้เปิดสอนเพื่อประโยชน์แก่กรณีนักศึกษาเทียบโอน 
     หรือกรณีนักศึกษาไม่ผ่านรายวิชาที่มีวิชาบังคับก่อน    
   2.4 ในภาคการศึกษาฤดูร้อน นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนและช าระเงินภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ถือว่าการเรียนในภาคการศึกษาฤดูร้อนนั้นเป็นโมฆะ 
ทั้งนี้ นักศึกษาที่ได้ลงทะเบียนเรียนก่อนวันเปิดภาคการศึกษาแล้ว ต่อมานักศึกษาผู้นั้นพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา เนื่องจากการผลการเรียนในภาคการศึกษาที่ผ่านมา ให้ถือว่าผลการลงทะเบียนเรียนในภาค
การศึกษานั้นเป็นโมฆะ ไม่มีผลผูกพันต่อมหาวิทยาลัย และนักศึกษามีสิทธิขอถอนเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
ของภาคการศึกษาท่ีเป็นโมฆะนั้นได้ 
 และกรณีที่มีเหตุอันควร มหาวิทยาลัยอาจประกาศเปิดรายวิชาเพ่ิม หรือปิดรายวิชาหนึ่งรายวิชาใด 
หรือจ ากัดจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดก็ได้ โดยกรณีดังกล่าวจะกระท าภายใน 2 สัปดาห์
แรก นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรก นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน 

3. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่มีวิชาบังคับก่อน นักศึกษาต้องสอบผ่านในรายวิชาบังคับก่อน 

4. การลงทะเบียนเพิ่ม เปลี่ยนและถอนรายวิชา 
   4.1 นักศึกษาอาจขอถอนรายวิชาและหรือขอเพ่ิมรายวิชาได้ ทั้งนี้ต้องกระท าภายใน 2สัปดาห์แรก

ของภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อนโดยได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้สอน 
และต้องเป็นไปตามเกณฑ์ข้อ 1.1 1.2 1.3 1.4และ 2.1 2.2 

   4.2 การถอนรายวิชาให้มีผลดังนี้ 
         4.2.1 ถ้านักศึกษาขอถอนรายวิชาภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน
สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชานั้นจะไม่ปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา 
        4.2.2 นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาประจ าภาคการศึกษาแล้ว แต่มีเหตุให้ต้องถอน
รายวิชาเรียนหลัง 2 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายใน 12 สัปดาห์ของภาคการศึกษาปกติหรือภายหลังสัปดาห์แรก 
แต่ยังอยู่ภายใน 5 สัปดาห์ของภาคการศึกษาฤดูร้อน ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์
ผู้สอน และการอนุมัติจากคณบดี โดยรายวิชานั้นจะปรากฏการประเมินผลเป็น W ในใบแสดงผลการศึกษา 
       4.2.3 การถอนรายวิชาใดภายหลังก าหนดระยะเวลาในข้อ 4.2.2 จะกระท ามิได้ 

  4.3 การถอนรายวิชาจนมีหน่วยกิตต่ ากว่า 9 หน่วยกิต หรือเพ่ิมจ านวนหน่วยกิตจนมีจ านวนสู งกว่า 
22 หน่วยกิต จะกระท ามิได้ เว้นแต่มีเหตุอันควรที่ระบุไว้ตามข้อ 1.4 
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5. การลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทน  
    5.1 นักศึกษาที่ได้ระดับคะแนน D+ หรือ D ในรายวิชาใด มีสิทธิลงทะเบียนเรียนวิชานั้นซ้ าได้อีก 

โดยนับระดับคะแนนที่ดีที่สุดเพียงครั้งเดียว 
    5.2 รายวิชาใดที่นักศึกษาได้ระดับคะแนน F หรือได้รับการประเมินผลเป็น U หรือ W หากเป็น

รายวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพหรือวิชาชีพบังคับ ตามหลักสูตรสาขาวิชาแล้ว นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชา
นั้นซ้ าอีกจนกว่าจะได้ระดับคะแนนหรือผลการประเมินตามท่ีหลักสูตรก าหนดไว้ 

    5.3 ในกรณีรายวิชาที่นักศึกษาได้รับการประเมินผลตามข้อ 5.2 ซึ่งเป็นรายวิชาชีพเลือกในหรือวิชา
เลือกเสรี นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาเลือกอ่ืนแทนได้ 

     5.4 รายวิชาใดที่นักศึกษาได้ระดับคะแนน F หรือได้รับการประเมินผลเป็น U เมื่อมีการ
ลงทะเบียนรายวิชาซ้ าหรือแทนกันแล้ว ให้นับหน่วยกิตของรายวิชาดังกล่าวเพียงครั้งเดียวในการหาค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ยสะสม 

6. การช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  
           6.1 หลังจากลงทะเบียนเรียนแล้ว นักศึกษาต้องช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด (ตามก าหนดการท่ีงานทะเบียนประกาศ) 

    6.2 หากพ้นก าหนดแล้ว นักศึกษายังไม่ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา งานทะเบียนจะด าเนินการ
ยกเลิกผลการลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้น โดยนักศึกษาต้องรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาในภาคการศึกษา
ที่ถูกยกเลิกผลการลงทะเบียนเรียน 

 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2557  

2. คู่มือนักศึกษา เรื่อง แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชา การช าระเงิน และอัตราค่าปรับการ

ช าระเงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้า พ.ศ. 2557 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
ระบบลงทะเบียนเรียนออนไลน์ 
https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 
 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนก
ทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้ลงทะเบียน ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 2 วัน 40 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษา Login เข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา
เพ่ือตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียนตามแผนการเรียนที่
ก าหนดไว้ในแต่ละภาคการศึกษา 
ระบบออนไลน์ (https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th) 

5 นาที นักศึกษา 

2. นักศึกษาป้อนรหัส หรือชื่อวิชาที่ต้องการลงทะเบียน
เรียน และคลิกปุ่มเพ่ิมตามกลุ่มเรียนที่ก าหนดไว้ เพื่อ
ลงทะเบียนเรียนให้ครบตามจ านวนวิชาที่ต้องการ
ลงทะเบียนเรียน 

5 นาที นักศึกษา 

3. นักศึกษาติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบ
ในการลงทะเบียนเรียน ประจ าภาคการศึกษา 

5 นาที นักศึกษา/อาจารย์ที่
ปรึกษา 

4. อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเห็นชอบการลงทะเบียนเรียน
โดยกดยืนยันการลงทะเบียนผ่านระบบสารสนเทศ 

5 นาที อาจารย์ที่ปรึกษา 

5. กรณีนักศึกษาลงทะเบียนต่ า – เกินกว่าเกณฑ์ ต้องยื่นใบ
ค าร้องขอลงทะเบียนต่ า – เกินกว่าเกณฑ์ โดยผ่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าหลักสูตร หัวหน้า
สาขา รองคณบดี และคณบดี ตามคณะต้นสังกัด (ดาวน์
โหลดแบบฟอร์ม https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th) 

1 วัน คณะต้นสังกัด
นักศึกษา/แผนก

ทะเบียนและวัดผล 

7. คณะฯ ส่งใบค าร้องขอลงทะเบียนต่ า – เกินกว่าเกณฑ์ 
มายังแผนกทะเบียนและวัดผล  

10 นาที คณะต้นสังกัด
นักศึกษา/แผนก

ทะเบียนและวัดผล 
6. นักศึกษาพิมพ์ใบช าระเงินเ พ่ือช าระค่าธรรมเนียม

การศึกษาตามวัน เวลา ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
10 นาที แผนกการเงิน/แผนก

ทะเบียนและวัดผล 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ค าร้องขอลงทะเบียนต่ า – เกินกว่าเกณฑ์  
(ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th) 

มหาวิทยาลัย 
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ค่าธรรมเนียม 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อส.บ.เทคโนโลยีอุตสาหการ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  14,000 บาท 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พท.บ.การแพทย์แผนไทย หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  13,000 บาท 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ศศ.บ.ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท.บ.เทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท.บ.เทคโนโลยียางและพอลิเมอร์ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท.บ.เทคโนโลยีน้ ามันปาล์มและโอลิโอเคมี หลักสตูร4 ปี ภาคปกต ิ 12,000 บาท 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วท.บ.ชวีวิทยาประยุกต์ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ 12,000 บาท 
คณะเกษตรศาสตร์ 
คณะเกษตรศาสตร์ วท.บ.ประมง หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเกษตรศาสตร์ วท.บ.พืชศาสาตร์ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเกษตรศาสตร์ วท.บ.เทคโนโลยีเครื่องจักรกลเกษตร หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเกษตรศาสตร์ วท.บ.สัตวศาสตร์ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเกษตรศาสตร์ วท.บ.พัฒนาการเกษตรและการจัดการธุรกิจเกษตร หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเกษตรศาสตร์ วท.บ.เทคโนโลยีภูมิทัศน์ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ บธ.บ.การจัดการการเป็นผู้ประกอบการ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ บธ.บ.การจัดการการตลาด หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ บธ.บ.การเงิน หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ บัญชีบัณฑิต หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ บธ.บ.การจัดการนวัตกรรมทางการค้า หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  เรียนฟรี (ตาม

เง่ือนไขที่ก าหนด) 

คณะเทคโนโลยีการจัดการ บธ.บ.การจัดการโลจิสติกส์ หลกัสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ บธ.บ.การจัดการ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
คณะเทคโนโลยีการจัดการ บธ.บ.การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตร4 ปี ภาคปกติ  12,000 บาท 
ภาคสมทบทุกสาขาวิชา  16,000 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  
หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587  

2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ค าร้องขอลงทะเบียนต่ า – เกินกว่าเกณฑ์ (Download) 
2. คู่มือการลงทะเบียนเรียน 

 

1. ใบค าร้องขอลงทะเบียนต่ า – เกินกว่าเกณฑ์ 
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2. คู่มือการลงทะเบียนเรียน 

แผนกทะเบียนและวัดผลขอแจ้งแนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาเพ่ือใช้ในการลงทะเบียน นักศึกษา

สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา ผ่านเว็บไซต์ http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/ 

1. เลือกส่วนการใช้งานส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

 
 

2. นักศึกษากรอก ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบ โดยชื่อผู้ใช้ จะต้องใส่ “s” น าหน้ารหัส

นักศึกษา ตัวอย่างเช่น s154401030000 
 

 

เลอืก ระดบัปรญิญาตร ี
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3. นักศึกษาเลือกเมนู ลงทะเบียนเรียน 
 

 
 

4. ระบบจะแสดงรายวิชาที่เปิดตามแผนการเรียนของแต่ละกลุ่ม 

5.1 เลือก เพ่ิม รายวิชาที่ต้องการลงทะเบียน 
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5.2 เลือก ลบ รายวิชาที่ต้องการถอน 

 

 
 

5.3 ค้นหารายวิชาที่ต้องการลงทะเบียน โดย กรอกรหัสวิชา หรือ ชื่อวิชา แล้วเลือก ค้นหา 
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5. นักศึกษา ติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือยืนยันวิชาที่จะลงทะเบียน 
 

 
 

6.1 กรณีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเกิน 22 หน่วยกิต หรือลงทะเบียนเรียนต่ ากว่า 9 หน่วยกิต ให้

นักศึกษาพิมพ์ใบค าร้องเพ่ือขออนุญาต โดยผ่านความเห็นชอบจาก อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้า

สาขา รองคณบดีฯ ประจ าคณะ 
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6.2 กรณีลงทะเบียนตามเกณฑ์ที่ก าหนด ให้นักศึกษา พิมพ์บัตรลงทะเบียนและช าระเงิน ให้

นักศึกษา , อาจารย์ที่ปรึกษา , แผนกงานทะเบียน ลงนาม และน าไปช าระเงินโดยผ่าน

ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขา ตามวันที่ก าหนดไว้ในบัตรลงทะเบียน 
 

 
 

นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 
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คู่มือการให้บริการ : การถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ์ W 

หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                         ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
        นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาประจ าภาคการศึกษาแล้ว แต่มีเหตุให้ต้องถอนรายวิชาเรียน
หลัง 2 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายใน 12 สัปดาห์ของภาคการศึกษาปกติหรือภายหลังสัปดาห์แรก แต่ยังอยู่
ภายใน 5 สัปดาห์ของภาคการศึกษาฤดูร้อน ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้สอน และ
การอนุมัติจากคณบดี โดยรายวิชานั้นจะปรากฏการประเมินผลเป็น W ในใบแสดงผลการศึกษา 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2557  

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
ระบบลงทะเบียนเรียนออนไลน์ 
https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 
 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนก
ทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้ลงทะเบียน ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 4 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษา Login เข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา

เพ่ือส่งค าขอถอนรายวิชาผ่านระบบ 

5 นาที นักศึกษา 

2. นักศึกษาติดต่ออาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้า

หลักสูตร และหัวหน้าสาขา เพ่ือให้ความเห็นชอบการ

ถอนรายวิชาตามล าดับ 

2-3 วันท าการ นักศึกษา 

3. อาจารย์ผู้สอนให้ความเห็นชอบการถอนรายวิชาของ

นักศึกษาผ่านระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 

5 นาที อาจารย์ผู้สอน 

4. อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเห็นชอบการถอนรายวิชาผ่าน

ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 

5 นาที อาจารย์ที่ปรึกษา 

5. หัวหน้าหลักสูตรให้ความเห็นชอบการถอนรายวิชาผ่าน

ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 

5 นาที หัวหน้าหลักสูตร 

6. หัวหน้าสาขาให้ความเห็นชอบการถอนรายวิชาผ่าน

ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 

5 นาที หัวหน้าสาขา 

7. นักศึกษากดยืนยันการถอนรายวิชา 5 นาที นักศึกษา 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. การถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ์ W ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  
หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587  

2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. คู่มือการด าเนินการขอถอนรายวิชาผ่านระบบออนไลน์ ส าหรับนักศึกษา 
 

1. ขั้นตอนการด าเนินการขอถอนรายวิชาผ่านระบบออนไลน์ ส าหรับนักศึกษา 

1. เข้าเว็บไซต์ ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ http://sis.rmutsv.ac.th  ดังรูปที่ 1 

2. เข้าสู่ระบบด้วยรหัส e-Passport  

 

 
รูปที่ 1. หน้าจอส าหรับเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 

 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกท่ีเมนู “ถอนรายวิชา W” ทางด้านซ้ายมือ ระบบจะแสดงรายการลงทะเบียน

ของนักศึกษาในภาคการศึกษานั้นๆ 

4. คลิกปุ่ม “ส่งค าขอถอนรายวิชา” ของรายวิชาที่ต้องการถอนเพ่ือให้อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา 

หัวหน้าหลักสูตร หัวหน้าหลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป(กรณีถอนรายวิชาในสังกัดศึกษาทั่วไป) หัวหน้า

สาขา หัวหน้าสาขาศึกษาทั่วไป(กรณีถอนรายวิชาในสังกัดศึกษาทั่วไป) ดังรูปที่ 2 
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รูปที่ 2. หน้าจอแสดงรายการลงทะเบียนเพื่อส่งค าขอถอนรายวิชา 

 

5. ระบบให้ตรวจสอบและยืนยันการขอถอนรายวิชาอีกครั้ง คลิกปุ่ม “ส่งค าขอถอนรายวิชา” ดังรูปที่ 3 

 
รูปที่ 3. หน้าจอให้ตรวจสอบและยืนยันการขอถอนรายวิชา 

 

6. นักศึกษารอผลการอนุมัติจากอาจารย์ ระบบส่งค าขอถอนรายวิชาไปยังระบบสารสนเทศส าหรับ

อาจารย์ เมื่อได้รับการอนุมัติจากอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าหลักสูตร หัวหน้าหลักสูตร

รายวิชาศึกษาทั่วไป(กรณีถอนรายวิชาในสังกัดศึกษาทั่วไป) หัวหน้าสาขา และหัวหน้าสาขาศึกษา

ทั่วไป(กรณีถอนรายวิชาในสังกัดศึกษาทั่วไป)แล้ว นักศึกษาต้องเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา

เพ่ือยืนยันการถอนรายวิชาด้วยตนเองอีกครั้งโดยคลิกปุ่ม “ถอนรายวิชา” ในขั้นตอนนี้หากนักศึกษา

ยืนยันการถอนรายวิชาแล้วจะไม่สามารถยกเลิกผลการถอนรายวิชาได้อีก ดังรูปที่ 4 และ รูปที่ 5 
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รูปที่ 4. หน้าจอแสดงปุ่มถอนรายวิชา 

 
 

 
รูปที่ 5. ข้อความเตือนให้ยืนยันการถอนรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 
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คู่มือการให้บริการ : การขอเปลี่ยนผลการศึกษาจากระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) เป็นระดับคะแนน 

หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                         ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
     นักศึกษาต้องยื่นค าร้องต่ออาจารย์ผู้สอนเมื่อพร้อมที่จะให้มีการวัดผลที่สมบูรณ์ ทั้งนี้ 
     1. ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลา 10 วันท าการ หลังจากวันเปิดภาคการศึกษาถัดไป  
     2. ยกเว้นการเปลี่ยนผลการศึกษาจาก I ของรายวิชาที่เป็นโครงงาน อาจารย์ผู้สอนจะขออนุมัติจากคณบดี
เพ่ือขอเปลี่ยนผลการศึกษาจาก I เป็นระดับคะแนนก่อนวันสิ้นสุดภาคการศึกษาถัดไป  
            หากพ้นก าหนดระยะเวลาทั้งสองกรณีดังที่กล่าวแล้ว ผลการศึกษาท่ีเป็น I ในรายวิชาใดจะถูกเป็น
เป็นระดับคะแนน F โดยอัตโนมัติ 
           *** ภาคการศึกษาถัดไป หมายถึง ภาคการศึกษาที่ถัดจากภาคการศึกษาที่นักศึกษาได้ระดับคะแนน I 
ยกเว้นภาคการศึกษาฤดูร้อนที่นักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียน 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2557 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียน
และวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 7 วันท าการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษายื่นค าร้องขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ต่อ

อาจารย์ผู้สอน โดยพิมพ์ค าร้องทางเว็บไซต์ 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 

1 วันท าการ นักศึกษา 

2. อาจารย์ผู้สอนด าเนินการวัดผลและประเมินผล เพ่ือให้ได้

ระดับค่าคะแนนที่สมบูรณ์ 

3 วันท าการ อาจารย์ผู้สอน 

3. อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) 

ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 
https://advisor.rmutsv.ac.th/ 

1 วันท าการ อาจารย์ผู้สอน 

4. งานทะเบียนด าเนินการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนระดับ

คะแนนไม่สมบูรณ์ (I) และประมวลการศึกษาให้กับนักศึกษา

และ update ผลการศึกษาให้นักศึกษาทราบทางระบบ

สารสนเทศนักศึกษา 

2 วันท าการ แผนกงานทะเบียน

และวัดผล 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ใบค าร้องขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) (Download) 

http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 

แผนกงานทะเบียนและวัดผล 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. การถอนรายวิชาบันทึกสัญลักษณ์ W ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  
หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 

2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. คู่มือการเทียบโอนผลการเรียน 
 

1.ใบค าร้องขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 
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คู่มือการให้บริการ : การเทียบโอนผลการเรียน 

หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                         ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
1. คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนที่แต่งตั้งโดยคณบดี มีหน้าที่ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน

หรือประเมินความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน 
  2. ผู้ขอเทียบโอนต้องขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยและต้องใช้เวลาศึกษาในมหาวิทยาลัย
อย่างน้อย 1 ปีการศึกษา 

3. การเทียบโอนผลการเรียนจะด าเนินการภายในภาคการศึกษาแรกที่ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา 
4. คณบดีเป็นผู้อนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 
5. กรณีที่มีเหตุผลจ าเป็นไม่สามารถเทียบโอนผลการเรียนภายในภาคการศึกษาแรกได้ ให้อยู่ในดุลย

พินิจของคณบดีพิจารณาให้เทียบโอน แต่ต้องไม่เกินภาคการศึกษาท่ี 2 ในปีการศึกษานั้น 
6. การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษาในระบบเป็นการเทียบความรู้และโอนหน่วยกิต มี

หลักเกณฑ์ปฏิบัติดังนี้ 
6.1 รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่ขอเทียบความรู้และโอนหน่วยกิต ต้องเป็นรายวิชาหรือกลุ่ม

รายวิชาในหลักสูตรของสถานศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานของรัฐที่มีอ านาจตามกฎหมายรองรับ 
6.2 ให้เทียบความรู้ในรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาซึ่งมีเนื้อหาสาระและจุดประสงค์ครอบคลุมไม่

น้อยกว่า 3 ใน 4 ของรายวิชา หรือกลุ่มรายวิชาในหลักสูตรสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด 
6.3 รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่จะน ามาเทียบความรู้และโอนหน่วยกิต ต้องมีระดับคะแนนได้

ไม่ต่ ากว่า C หรือค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิต ไม่ต่ ากว่า 2.00  
6.4 รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่โอนหน่วยกิตให้เมื่อรวมกันแล้วต้องมีจ านวนหน่วยกิตไม่เกิน3 

ใน 4 ของจ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตรรายวิชา 
6.5 รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่เทียบความรู้และโอนหน่วยกิตให้ จะไม่น ามาคิดค่าระดับ

คะแนนเฉลี่ย เว้นแต่หลักสูตรที่มีองค์กรวิชาชีพควบคุม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดขององค์กร
วิชาชีพนั้น และให้บันทึก “Transfered Credits” ไว้ในใบแสดงผลการศึกษา 
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6.6 ในกรณีที่เป็นหลักสูตรใหม่ของมหาวิทยาลัย นักศึกษาที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียน 
จะอนุญาตให้เข้าศึกษาได้ไม่เกินกว่าชั้นปีและภาคการศึกษาที่มีนักศึกษาเรียนอยู่ตามหลักสูตรที่ได้รับความ
เห็นชอบแล้ว 

7. การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การฝึกอาชีพหรือจาก
ประสบการณ์การท างาน เป็นการเทียบโอนความรู้และการให้หน่วยกิต มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังนี้ 
    7.1 วิธีการประเมินเพ่ือการเทียบโอนความรู้และให้หน่วยกิต กระท าโดยการทดสอบ
มาตรฐาน การทดสอบที่ไม่ใช่มาตรฐาน การประเมินการศึกษาหรือการฝึกอบรมที่จัดโดยหน่วยงานต่าง ๆ และ
การประเมินแฟ้มสะสมงาน 
    7.2 การเทียบโอนความรู้และให้หน่วยกิต ให้เทียบเป็นรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชา ตาม
หลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย โดยรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่ให้หน่วยกิตนั้นเมื่อรวมกันแล้วต้องมีจ านวน
หน่วยกิตไม่เกิน 3 ใน 4 ของจ านวนหน่วยกิตตลอดหลักสูตร 

  7.3 การให้หน่วยกิตรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชา ต้องได้รับผลการประเมินเป็นระดับคะแนน
เทียบได้ไม่ต่ ากว่า C หรือค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตไม่ต่ ากว่า 2.00 จึงจะให้เทียบหน่วยกิตรายวิชาหรือกลุ่ม
รายวิชานั้น 
    7.4 รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่เทียบโอนความรู้และให้หน่วยกิตจะไม่น ามาคิดระดับคะแนน
เฉลี่ย เว้นแต่หลักสูตรที่มีองค์กรวิชาชีพควบคุม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดขององค์กรวิชาชีพนั้น 
และให้บันทึก “Prior Learning Credits” ไว้ในใบแสดงผลการศึกษา 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน พ.ศ.2551  

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียน
และวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 12 วันท าการ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษาเตรียมใบแสดงผลการศึกษา และหลักฐานผล
การเรียนรู้ ตรวจสอบรายวิชาที่สามารถเทียบโอนผลการ
เรียนได้ และบันทึกข้อมูลการเทียบโอนผลการเรียนผ่าน
ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 

2 วันท าการ นักศึกษา 

2. คณะกรรมการเทียบโอนประจ าหลักสูตรตรวจสอบและ
ประเมินผล และอนุมัติการเทียบโอน 

3 วันท าการ อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

3. นักศึกษาแก้ไขข้อมูลการเทียบโอนผลการเรียนตามที่
คณะกรรมการเทียบโอนประจ าหลักสูตรพิจารณาอนุมัติ 

1 วันท าการ นักศึกษา 

4. นักศึกษาช าระเงินค่าเทียบโอนผลการเรียน 5 นาที แผนกการเงิน 
5. คณะฯ ส่งผลการเทียบโอนของนักศึกษามายังแผนก

ทะเบียนและวัดผล 
3 วันท าการ คณะฯ 

6. แผนกทะเบียนและวัดผลตรวจสอบความถูกต้องและ
ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเทียบโอนผลการเรียนให้กับ
นักศึกษา 

3 วันท าการ แผนกทะเบียนและ
วัดผล 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. แบบขอเทียบโอนผลการเรียน  แผนกทะเบียนและวัดผล 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ค่าเทียบโอนผลการเรียน  วิชาละ 100 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  
หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 

2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. คู่มือการเทียบโอนผลการเรียน 
 

1. คู่มือการเทียบโอนผลการเรียน 

ด้วยตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป การเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาต้องกรอกผ่านระบบ

สารสนเทศส าหรับนักศึกษา แผนกทะเบียนและวัดผลขอแจ้งแนวปฏิบัติในการเทียบโอนรายวิชา ดังนี้ 

1) นักศึกษาติดต่ออาที่ปรึกษาเพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่สามารถเทียบโอนได้ 

2) นักศึกษากรอกรายวิชาที่เทียบโอนได้ในระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา ที่

เว็บไซต์http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/ 

a. เลือกส่วนการใช้งานส าหรับนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 

 
 

เลอืก ระดบัปรญิญาตร ี



43 
 

3) นักศึกษากรอก ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบ โดยชื่อผู้ใช้ จะต้องใส่ “s” น าหน้ารหัส

นักศึกษา ตัวอย่างเช่น s354401030000 
 

 
 

4) เลือกเมนู ขอเทียบโอนรายวิชา 
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5) เลือก หมวดวิชา ต้องการเทียบโอน 
 

 
 

6) เลือก รายวิชาที่ต้องการเทียบโอน 
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7) กรอก รหัสวิชา, ชื่อวิชา, หน่วยกิต, ผลการเรียน ของรายวิชาที่น ามาเทียบโอน 
 

 
 

8) เลือกเมนู บันทึก ข้อมูลรายวิชาที่เทียบโอนจะแสดงด้านล่าง 
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9) เลือก พิมพ์ตารางการเทียบโอนรายวิชา เพ่ือเสนอคณะกรรมการเทียบโอนตามขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

10) นักศึกษาน าตารางการเทียบโอนรายวิชา เสนออาจารย์ที่ปรึกษาและคณะกรรมการเทียบโอน ตาม

ขั้นตอน 

11) นักศึกษาพิมพ์แบบช าระค่าเทียบโอนรายวิชา หลังจากคณะกรรมการทุกท่านเห็นชอบในรายวิชาที่ขอ

เทียบโอนและลงลายมือชื่อไว้ในเอกสารการเทียบโอนครบทุกท่าน เรียบร้อยแล้ว 
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12) เลือก พิมพ์แบบช าระค่าเทียบโอนรายวิชา เพ่ือน าไปช าระเงินที่แผนกการเงิน 
 

 
 

13) นักศึกษาช าระเงินค่าเทียบโอนรายวิชาที่แผนกการเงิน 

14) นักศึกษาน าตารางการเทียบโอนรายวิชา, ใบแสดงผลการเรียน และใบเสร็จรับเงิน ส่งที่สาขา 

15) สาขาวิชารวบรวมเอกสารการเทียบโอนส่งแผนกทะเบียนและวัดผล 

 

 

 

 

 

 
นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 



48 
 

 

คู่มือการให้บริการ : การขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  

ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์การยื่นขอเอกสารทางการศึกษา  

1. เป็นนักศึกษาปัจจุบันของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
2. รูปถ่ายนักศึกษาถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) 
 
บริการพิมพ์เอกสารออนไลน์ ทุกวันเวลา 08.30 -
18.30 น. ณ ตู้ออกเอกสาร Kiosk หน้าห้องแผนก
งานทะเบียนและวัดผล  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท าการ  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. เข้า web งานทะเบียน 
https://reg.rmutsv.ac.th/emos2018/mainPage.php 
พร้อมโหลดข้อมูล 

5 นาที 
แผนกทะเบียนและ

วัดผล 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2. เข้าระบบฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือเช็คข้อมูล และพิมพ์

เอกสารใบแสดงผลการเรียน ฉบับไม่สมบูรณ์ 
5 นาที 

แผนกทะเบียนและ
วัดผล 

3 เสนอเอกสารเพื่อให้รองอธิการลงนาม 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่แผนกงานสาร
บรรณ 

4 แจกเอกสาร พร้อมตรวจสอบข้อมูลการช าระเงิน /ลงชื่อ
รับเอกสาร 

5 นาที 
แผนกทะเบียนและ

วัดผล 
5 กดยืนยันการรับเอกสารในระบบ (เว็บไซต์ขอเอกสาร

ออนไลน์) 
3 นาที 

แผนกทะเบียนและ
วัดผล 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ใบแจ้งช าระเงิน Pay in Slip / ใบเสร็จรับเงิน แผนกการเงิน 
2. QR Code (คิวอาร์โค้ด)  - 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ค่าใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับไม่สมบูรณ์ ภาษาไทย 50 บาท 
2. ค่าใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับไม่สมบูรณ์ 

ภาษาอังกฤษ 
50 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1 

แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  
หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587  

2 https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ 
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1. ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ 
1. เข้าเว็บไซด์  https://reg.rmutsv.ac.th/reqForm/login.php 

 

 
 
 

 
 
 
 

เลือกวทิยาเขต ใส่Sตามดว้ยรหสั

นกัศึกษา เช่น S360402340015 

ใส่password กดเขา้ระบบ 

เลือกเอกสารท่ีตอ้งการ 
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เลือกจ านวนเอกสารท่ี

ตอ้งการ และกดส่งค าร้อง 

จะได ้QR Code (คิวอาร์โคด้) เพือ่

ไปสแกนทีตู่อ้อกเอกสาร 
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กดพิมพใ์บรับรอง QR cและ

ใช ้QR Code ท่ีไดม้าแสกน 
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กดพิมพเ์อกสาร 

กดพิมพต์กลงเพื่อ

รับเอกสาร  



54 
 

ตัวอย่างเอกสาร 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ใบแสดงผลการเรียน
ฉบับไม่สมบูรณ์ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางสกาวรัตน์ แก้วประดิษฐ์ 
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คู่มือการให้บริการ : การขอส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. นักศึกษาผู้มีสิทธิขอส าเร็จการศึกษาและขออนุมัติปริญญาต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
    - นักศึกษารายวิชาครบตามหลักสูตรและข้อก าหนดของสาขาวิชานั้น 
    - มีหน่วยกิตสะสมไม่ต่ ากว่าที่หลักสูตรก าหนดไว้และได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 
    - เป็นผู้มีความประพฤติที่ไม่ขัดต่อระเบียบของมหาวิทยาลัยและต้องผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมเสริม

หลักสูตรตามที่มหาวิทยาวลัยก าหนด 
2. นักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขออนุมัติปริญญา ภายในภาคการศึกษาที่คาดว่าจะ

ส าเร็จการศึกษา และภายในระยะเวลา 30 วัน นับแต่เปิดภาคการศึกษานั้น 
3. นักศึกษาที่ไม่ด าเนินการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจะไม่ได้รับการพิจารณาเสนอชื่อเพ่ือขออนุมิ

ปริญญาในภาคการศึกษานั้น และต้องช าระค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาทุกภาคการศึกษาจนถึงภาค
การศึกษาจนถึงภาคการศึกษาท่ีนักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขออนุมัติปริญญา 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2557 หมวด 9 การส าเร็จการศึกษา 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
ระบบออนไลน์ https://saiyai.sis.rmutsv.ac.th/ 
 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้ขอส าเร็จการศึกษา ตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่
เวลา 08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่
ทางราชการก าหนด) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาท ี
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษาตรวจสอบช่วงเวลาขอส าเร็จการศึกษาตาม
ปฏิทินการศึกษาหรือประกาศที่เว็บไซต์งานทะเบียน 

15 นาที นักศึกษา 

2. นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  
ในระบบสารสนเทศนักศึกษา 

30 นาที 
นักศึกษา 

 
3. นักศึกษายื่นใบค าร้องให้ อาจารย์ที่ปรึกษา หลักสูตร

และคณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบ 
30 นาที 

อาจารย์ที่ปรึกษา 

4. ฝ่ายวิชาการคณะ/วิทยาลัย รวบรวมใบค าร้อง 
ส่งแผนกทะเบียนและวัดผล 

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

5. แผนกทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบความถูกต้อง 
โครงสร้างหลักสูตร สมรรถนะทั้ง 3 ด้าน กิจกรรมเสริม
หลักสูตร   

4 วัน เจ้าหน้าที่ 
แผนกทะเบียนและ

วัดผล 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. ใบค าร้องขอส าเร็จการศึกษา  นักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา 
2. ผลการเรียนตลอดหลักสูตร นักศึกษา 
3. ใบลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปัจจุบัน นักศึกษา 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. การขอส าเร็จการศึกษา ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  
หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 และผลการเรียนตลอด
หลักสูตร ใบลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปัจจุบัน โดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาลงนามรับทราบ 

2 https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. คู่มือขั้นตอนขอส าเร็จการศึกษา 
 
1. คู่มือขั้นตอนขอส าเร็จการศึกษา 

1. เข้าระบบสารสนเทศนักศึกษา https://reg.rmutsv.ac.th/gradRegis/login.php  
 

 
 

2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
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3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดบันทึกข้อมูล 
 

 
 

4. พิมพ์ใบค าร้อง เสนอผ่านคณะ/วิทยาลัย 
 

 
 

นางสกาวรัตน์ แก้วประดิษฐ์ 
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คู่มือการให้บริการ : การขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 

1. นักศึกษาต้องได้รับการอนุมัติการส าเร็จการศึกษาจากคณะกรรมการประจ าคณะ/วิทยาลัย 
2. นักศึกษาด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษาและช าระค่าขึ้นทะเบียน

บัณฑิต ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
ระบบออนไลน์ :  
https://sis.rmutsv.ac.th/ 
 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนก
ทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 14 วันท าการ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษา Login เข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา
เพ่ือ upload รูปถ่ายชุดครุยที่ถูกต้อง 

5 นาที นักศึกษา 

2. งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของรูปถ่ายชุดครุย
และกดยืนยันรูปถ่ายชุดครุยให้กับนักศึกษา 

1 วันท าการ แผนกทะเบียนและ
วัดผล 

3. นักศึกษาพิมพ์ใบช าระเงิน เพ่ือช าระค่าขึ้นทะเบียน
บัณฑิตและใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ ที่
ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา 

20 นาที นักศึกษา 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4. งานทะเบียนพิมพ์ใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์

ให้กับนักศึกษา 
5 วันท าการ แผนกทะเบียนและ

วัดผล 
5. เสนอเอกสารรองอธิการลงนาม 1 วัน แผนกสารบรรณ 
6. แจกเอกสาร พร้อมตรวจสอบข้อมูลการช าระเงิน /ลงชื่อ

รับเอกสาร 
2 วัน แผนกทะเบียนและ

วัดผล 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต  1,500 บาท 
2. ค่าใบแสดงผลการศึกษา   ฉบับละ 50 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1 

แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  
หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587 

2 https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนบัณฑิตออนไลน์ 
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1. ข้ันตอนการขึ้นทะเบียนบัณฑิตออนไลน์ 
 

รูปแสดงขั้นตอนการขึ้นทะเบียนบัณฑิตออนไลน์ 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบ http://reg.rmutsv.ac.th/gradRegis/login.php  

 นักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา จะต้องขึ้นทะเบียนบัณฑิตโดยเข้าสู่ระบบด้วย

หมายเลข E- Passport และเลือกวิทยาเขตตามที่นักศึกษาสังกัด 

 

รูปแสดงเว็บไซต์ระบบขอส าเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิตออนไลน์ 
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ขั้นตอนที่ 2 อัพโหลดรูปถ่ายชุดครุย(หน้าตรง พ้ืนหลังสีฟ้า) ที่ถูกต้องตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 นักศึกษาจะต้องอัพโหลดรูปถ่ายชุดครุยที่ถูกต้องเข้าสู่ระบบ และรอผลการตรวจสอบรูปถ่ายประมาณ 

1-2 วันท าการ หากรูปถ่ายไม่ถูกต้อง นักศึกษาจะต้องอัพโหลดรูปถ่ายเข้าสู่ระบบใหม่ 

 

รูปแสดงหน้าจอการข้ึนทะเบียนบัณฑิตออนไลน์ 
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ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์ใบช าระเงินค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต 

 หากรูปถ่ายถูกต้องนักศึกษาสามารถพิมพ์ใบช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิตเพ่ือน าไปช าระเงินได้ที่ 

ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา หรืองานการเงินของแต่ละวิทยาเขต และสามารถตรวจสอบเลขที่ใบเสร็จการช าระ

เงินผ่านระบบได้หลังจากช าระเงินประมาณ1-2 วันท าการ 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักศึกษา 

 นักศึกษาจะต้องท าการตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว เช่น ชื่อ-สกุล ค าน าหน้า ชื่อ-สกุลภาษาอังกฤษ วัน

เดือนปีเกิด ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ หากมีข้อผิดพลาด ให้นักศึกษาติดต่องานทะเบียนแต่ละวิทยาเขตเพ่ือแก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้องเนื่องจากข้อมูลดังกล่าวจ าเป็นต้องใช้ในการพิมพ์ใบปริญญาบัตรและส่งข่าวสารต่างที่เกี่ยวข้อง

กับพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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ขั้นตอนที่ 5 รับใบแสดงผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ และใบรับรองส าเร็จการศึกษาที่งานทะเบียนแต่ละวิทยาเขต 

(รับใบแสดงผลการศึกษาหลังช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิตอีก 10 วันท าการ และใบรับรองส าเร็จการศึกษา

ประมาณ 1 เดือน) 

 

รูปแสดงใบช าระเงินค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต 

 

 

 

 

 
นางสาวจีรภา มานพพงษ,์ นางรัตนภรณ์ บณัฑติ 
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คู่มือการให้บริการ : การขอเลื่อนการรับพระราชทานปริญญาบัตร 
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกทะเบียนและวัดผล งานบริการการศึกษา  
                             ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. บัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ สามารถขอเลื่อนการรับพระราชทานปริญญาบัตร 
โดยมีเหตุผลการจ าเป็น เช่น บวชพระ เกณฑ์ทหาร ตั้งครรภ์ ประสบอุบัติเหตุ หรืออ่ืนใดที่เห็นสมควร 
 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ไม่มี 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่: แผนกทะเบียนและ
วัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
08:30 – 16:30 น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 ชั่วโมง 30 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ว่าทีบ่ัณฑิตขอรับค าร้องที่งานทะเบียนหรือ 

ที่เว็บไซต์งานทะเบียน 
10 นาที 

ว่าที่บัณฑิต 

2. ว่าทีบ่ัณฑิตส่งค าร้องพร้อมแนบเหตุผลความจ าเป็น 
ที่งานทะเบียน 

30 นาที 
ว่าที่บัณฑิต 

3. แผนกทะเบียนและวัดผลท าบันทึกแจ้ง ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

50 นาที เจ้าหน้าที่แผนก
ทะเบียนและวัดผล 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. การบวชพระ ต้องมีใบสูจิบัตรจากวัด  
2. การเกณฑ์ทหาร ต้องแนบหลักฐานการเข้ารับราชการทหาร ว่าทีบ่ัณฑิต 
3. การตั้งครรภ์หรือประสบอุบัติเหตุต้องมีใบรับรองแพทย์  

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. ขอเลื่อนการรับพระราชทานปริญญาบัตร ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทะเบียนและวัดผล อาคาร 3 ห้อง 314-315 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยา
เขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 
109 หมู่ที่ 2 ต าบลถ้ าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110  
หมายเลขโทรศัพท์ : 075-773132  ,หมายเลขโทรสาร : 075-329587  

2. https://www.facebook.com/regisRmutsvSaiyai 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าร้องการรับพระราชทานปริญญาบัตร (ทบ.29) 
http://saiyai.rmutsv.ac.th/academic/form_student.php 
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1. แบบค าร้องการรับพระราชทานปริญญาบัตร (ทบ.29) 
 

 
 
นางสกาวรัตน์ แก้วประดิษฐ์ 
 
 
 

รายงาน ณ วันที่ 31 มีนาคม 2565 
 


